УМОВИ 

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади категорії «Б» начальника відділу управління персоналом та документування управлінської діяльності управління кадрової роботи та у справах соціального захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи Департаменту соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації 

Загальні умови
	Посадові обов’язки 
	Здійснює керівництво діяльністю відділу щодо забезпечення реалізації державної політики з питань управління персоналом та належного документування управлінської діяльності у Департаменті соціального захисту населення Полтавської обласної державної адміністрації

	Умови оплати праці
	Відповідно до статей 50-52 Закону України від 10.12.2015 № 889-VІІІ «Про державну службу», постанови Кабінету міністрів України від 18 січня 2017 р. № 15 «Питання оплати праці працівників державних органів» за групою оплати праці 6 для державного органу, юрисдикція якого поширюється на територію однієї або кількох областей

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Тимчасово, на період відпустки без збереження заробітної плати для догляду за дитиною до досягнення нею шестирічного віку основного працівника

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	Відповідно до статті 25 Закону України від 10.12.2015 № 889-VІІІ «Про державну службу» та Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, особа, яка бажає взяти участь у конкурсі, подає до конкурсної комісії такі документи:

1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби (за формою згідно з додатком 2), до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України "Про очищення влади", та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;
5) посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою;
6) заповнену особову картку встановленого зразка;

7) декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік.

Документи приймаються до 17 год. 15 хв. 28.08.2017

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	31 серпня 2017 року о 09 год. 00 хв.
м. Полтава, вул. Ціолковського, 47

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Дрига Єлизавета Юріївна, 0532-63-09-28, orgwid@plsz.gov.ua


Вимоги до професійної компетентності

Загальні вимоги
	1. Освіта
	ступінь вищої освіти магістр 

	2. Досвід роботи
	досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років

	3. Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою


Спеціальні вимоги
	1. Освіта
	ступінь вищої освіти магістр 

	2. Знання законодавства
	1) Конституція України;

2) Закон України «Про державну службу»;  
3) Закон України «Про запобігання корупції»;

4) Закон України «Про очищення влади»;

5) Кодекс законів про працю України 

6) Закон України «Про звернення громадян»;

7) Закон України «Про доступ до публічної інформації»;

8) Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

9) Закон України «Про відпустки»;

10) Порядок проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246;

11) Порядок обчислення стажу державної служби, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 229;

12) Порядок надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 № 270;

13) постанова Кабінету Міністрів України від  20.04.2016 № 306 «Питання присвоєння рангів державних службовців та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями»;
14) Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Мін6істрів України від 13.11.2011 № 1242;

15) накази Національного агентства України з питань державної служби

	3. Професійні чи технічні знання
	Знати закони, інші нормативно-правові акти з питань управління персоналом та документування управлінської діяльності; практику застосування законодавства; основи управління персоналом; порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників; порядок проведення щорічного оцінювання виконання державними службовцями своїх посадових обов’язків; порядок ведення, обліку та зберігання особових справ та трудових книжок; порядок складання звітності; інструкцію з діловодства; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби

	4. Спеціальний досвід роботи
	прийняття ефективних рішень: вміння вирішувати комплексні завдання, вміння працювати при багатозадачності, вміння працювати з великими масивами інформації, встановлювати цілі, пріоритети та орієнтири; співпраця та налагодження партнерської взаємодії, відкритість; впровадження змін: здатність впроваджувати зміни та працювати з реакцією на них, оцінка ефективності здійснених змін; управління організацією роботи та персоналом: організація і контроль роботи, управління якісним обслуговуванням, вміння працювати в команді та керувати командою, мотивування, оцінка і розвиток підлеглих, вміння розв’язання конфліктів

	5. Знання сучасних інформаційних технологій
	вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку, впевнений користувач ПК (MS Office, Outlook Express, Internet, Exсel)

	6. Особистісні якості
	аналітичні здібності, дисципліна і системність, інноваційність та креативність, самоорганізація та орієнтація на розвиток, дипломатичність та гнучкість, незалежність та ініціативність, вміння працювати в стресових ситуаціях


